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A. Resumen

El Colegio Jorbalan fue fundado febrero de 1960, cuenta ya con 59 años de funcionamiento y
busca la formación de la niña en sus dimensiones humano-cristiana, ética, moral, social,
académica y laboral, esté posee recursos económicos limitados para el desarrollo de sus
actividades. A través de la modalidad de grado en proyección social, se ha permitido que los
estudiantes pongan en práctica sus conocimientos en diversos sectores para así mantener y
potencializar los proyectos de las empresas como el del Colegio Jorbalan ubicado en la vereda
Fusca en Chía.

A través del diagnóstico realizado por medio de la elaboración de una matriz DOFA se
estableció que el colegio presenta falencias de tipo administrativo y contable, razón por la cual se
toma la decisión de formular una propuesta de actualización de la estructura organizacional,
manual de funciones y creación de procedimientos financieros, basados en la información
recolectada a través de instrumentos de investigación como la entrevista y la observación

Se pudo concluir que el colegio cuenta con un gran potencial, y que es importante organizarse
internamente, se realizó una estructura organizacional más amigable, unos manuales de
funciones elaborados de la mano del personal involucrado en la institución y se construyeron
procedimientos financieros que repercutirán en información contable comprensible, útil y
relevante.

Palabras Clave: Estructura organizacional, Manual de funciones, Procedimientos financieros
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Abstract

The Jorbalan School was founded in February 1960, it has been operating for 59 years and seeks
the formation of the girl in its human-Christian, ethical, moral, social, academic and work
dimensions, if she has limited economic resources for the development of her activities. Through
the modality of degree in social projection, students have been allowed to put their knowledge
into practice in various sectors to maintain and potentiate the projects of companies such as the
Jorbalan School located in the village of Fusca in Chia.

Through the diagnosis made through the development of a SWOT matrix, it was established
that the school has administrative and accounting shortcomings, which is why the decision is
made to formulate a proposal to update the organizational structure, functions manual and
creation of financial procedures, based on information collected through research instruments
such as interview and observation

It was concluded that the school has great potential, and that it is important to organize
internally, a more friendly organizational structure was made, function manuals prepared by the
staff involved in the institution and financial procedures were built that will impact on
information understandable, useful and relevant accounting.

KeyWords: Organizational structure, Function's manual, Financial procedures
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B. Introducción

La Universidad de La Salle es una universidad dirigida por una congregación de hermanos
Lasallistas y busca a través del PEUL y el EFL la democratización del conocimiento, con estas
ideas en claro se presenta la modalidad de grado en proyección social de la Universidad de la
Salle. Bajo esta modalidad que reúne a un futuro contador público y administrador de empresas,
se inicia el trabajo en el Colegio Jorbalan – La Caro ubicado en Chía en la vereda la Fusca.

En el desarrollo de este proyecto inicialmente se realiza el reconocimiento del sector donde
se encuentra ubicado el colegio, luego se escuchan las necesidades de la rectora del colegio la
licenciada en Educación Matilde Abril y se realiza el diagnostico interno y externo con una
matriz DOFA, de este modo se plantea el plan de trabajo y el cronograma de actividades a
seguir.

Se define entregar una propuesta de actualización de la estructura organizacional, manual de
funciones y creación de procedimientos financieros del Colegio Jorbalan. El trabajo realizado
con esta comunidad educativa logra gracias a la recolección de información a través de
entrevistas, observación y documentación, el interés mostrado por los diferentes miembros de la
comunidad y los conocimientos brindados por nosotros, se logra la emisión y consolidación de
los documentos propuestos, dejando a la comunidad satisfecha con los mismos.

Además se brindaron estrategias como la importancia de realizar un presupuesto anual y
hacerle seguimiento al mismo , crear convenios con operadores de rutas para percibir ingresos y
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contemplar el ingreso de varones a la comunidad educativa para mejorar los ingresos y
aprovechar la infraestructura del colegio; de igual manera el desarrollo de este proyecto nos ha
permitido poner en práctica nuestros conocimientos, aumentar nuestra capacidad crítica y
profesional y seguir adelante en nuestro desarrollo como personas integras que puedan brindar
herramientas y conocimientos útiles a la sociedad, en un momento que el país más lo necesita
con la realidad actual en la consolidación de la paz y la integración social.

La estructura de este trabajo inicia con un reconocimiento de antecedentes, la justificación del
mismo y el planteamiento del problema. Se establecen los objetivos, la metodología usada y se
realizan los marcos de referencia que lo sustentan. Posteriormente se desarrolla el trabajo de
campo, iniciando con el diagnóstico realizado con la Matriz DOFA y las estrategias obtenidas en
la misma. Finalmente se desarrollan los objetivos propuestos detallando las actividades llevadas
a cabo.

1. Antecedentes

Melo & Forero, (2017) entregan a la facultad de ciencias administrativas y contables de la
Universidad de La Salle, el trabajo de grado titulado “Plan de mejoramiento y de estructuración
contable y administrativa para la corporación madres y padres en acción ubicada en la localidad
de Ciudad Bolívar” obtenido desde el repositorio de la universidad en donde reposan los trabajos
de grado de estudiantes de la mismo, dentro de los objetivos de este trabajo estaba la
implementación del direccionamiento estratégico en la corporación, creando el organigrama y el
respectivo manual de funciones, este proyecto a través de una investigación acción participativa,
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logro obtener el organigrama que no poseía la corporación y además de ello documentar el
manual de funciones cada uno de los cargos que allí se representaban.

Así mismo, Alarcon & Medellin (2018) realizan el trabajo de grado titulado “Propuesta de
implementación de procesos administrativos y contables en la Fundación Verdaderos Ángeles”
cuyo objetivo buscaba implementar procesos administrativos y contables en la fundación para
fortalecer los procesos y generar la optimización de los recursos, en este se logró construir los
procedimientos contables atreves de una plantilla básica contable en Excel para el control de las
operaciones que realizaba la fundación, logrando así mejorar la información que llegaría a los
estados financieros.

2. Justificación

Este trabajo pretende dar al Colegio Jorbalan una guía que permita fortalecer su sistema
administrativo y contable, a través de una propuesta para actualizar su estructura organizacional,
manual de funciones y la creación de procedimientos financieros.

3. Planteamiento del Problema

La administración y la contabilidad son ejes principales en el desarrollo de las organizaciones
para la toma de decisiones que deben ir alineados con el cumplimiento de la misión y la visión de
la organización, por ello es importante que la misma exista y tenga una revisión y control
permanente. Los colegios en su calidad de entidades sin ánimo de lucro y como organizaciones
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deben tener un sistema administrativo y contable óptimo y actualizado.

El colegio Jorbalan en el cumplimiento de su misión en la formación integral de la niña en el
municipio de Chía, nombra hace menos de tres años una nueva Rectora, teniendo en cuenta que
desde el año 2003 la rectoría ni el consejo de religiosas adoratrices revisaba estos elementos,
encontramos así de acuerdo a la investigación realizada que existen varias falencias en el sistema
administrativo y contable. En la parte administrativa, encontramos que existe una estructura
organizacional desactualizada respecto al actual sistema, las funciones de los cargos han
cambiado sustancialmente y no representan las actividades desempeñadas.

En la parte contable encontramos, que ya se han realizado inversiones importantes para la
actualización del mismo, desde aproximadamente un año, se cuenta con un outsourcing que tiene
las obligaciones tributarias y con otros stakeholders al día; se encuentran fallas en la recepción
de facturación y tratamiento de las mismas, en la comunicación con el outsourcing contable y
con las responsabilidades que competen al colegio y a la firma contable asesora, es necesario
establecer procedimientos financieros que permitan delegar responsabilidades para el control de
los recursos y para el cumplimiento de los objetivos de la contabilidad en la alimentación de
estados financieros que permitan la toma de decisiones.

Pregunta
¿Cómo formular una propuesta de actualización de la estructura organizacional, manual de
funciones y creación de procedimientos financieros del Colegio Jorbalan – La Caro ubicado en la
vereda Fusca en el municipio de Chía?
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C. Objetivos
1. Objetivo General

Formular una propuesta de actualización de la estructura organizacional, manual de funciones
y creación de procedimientos financieros del Colegio Jorbalan – La Caro ubicado en la vereda
Fusca en el municipio de Chía.

2. Objetivos específicos

✓ Elaborar un diagnóstico interno y externo del Colegio Jorbalan – La Caro ubicado en la
vereda Fusca en el municipio de Chía.
✓ Actualizar la estructura organizacional del Colegio Jorbalan – La Caro junto a su manual
de funciones.
✓ Establecer y crear los procedimientos financieros y contables del Colegio Jorbalan – La
Caro.
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D. Metodología

Tipo de investigación: Descriptiva
El tipo de investigación usado en este proyecto fue de TIPO DESCRIPTIVO de acuerdo a
(Cortes & Iglesias, 2004, pág. 20) “los estudios descriptivos buscan especificar las propiedades,
las características y los perfiles importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro
fenómeno que se someta a un análisis. Describen situaciones, eventos o hechos, recolectando
datos sobre una serie de cuestiones y se efectúan mediciones sobre ellas”; así entendemos que
“describir es recolectar datos (para los investigadores cuantitativos, medir; y para los
cualitativos, recolectar información)” (Hernandez S, Baptista, & Fernandez, 2006)

Método: Cualitativo
Este método se basa en recoger información basado en la observación de comportamientos
naturales, discursos, respuestas abiertas para la posterior interpretación de significados, de
acuerdo a (Ferrer, 2010) “digamos que es el método de investigación cualitativa no descubre,
sino que construye el conocimiento, gracias al comportamiento entre las personas implicadas y
toda su conducta observable”

“Es una vía de investigar sin mediciones numéricas, tomando encuestas, entrevistas,
descripciones, puntos de vista de los investigadores, reconstrucciones de los hechos, no tomando
en general la prueba de hipótesis como algo necesario” (Cortes & Iglesias, 2004, pág. 10)
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Hipótesis
. La actualización de la estructura organizacional y del manual de funciones representara la
realidad del Colegio y permitirá articular trabajo de los funcionarios de forma óptima para
alcanzar las metas fijadas por la administración.
Los procedimientos financieros permitirán delegar responsabilidades para el control de los
recursos y para el cumplimiento de los objetivos de la contabilidad en la alimentación de estados
financieros que permitan la toma de decisiones.

Técnicas: Entrevistas directas, observación selectiva no participante
Las entrevistas de acuerdo a Cortes & Iglesias (2004) “es un instrumento fundamental en las
investigaciones sociales, pues a través de ella se puede recoger información de muy diversos
ámbitos relacionados con el problema que se investiga”

La observación “es una de las técnicas cualitativas más aplicada en el marco educativo, por la
riqueza de su información y la influencia de la misma en la formación del estudiante durante el
proceso de enseñanza-aprendizaje. La observación, por principio, es susceptible de ser aplicada a
cualquier conducta a situación “ (pág. 35)

Población
La población de esta investigación es el personal contratado para la comunidad educativa del
colegio Jorbalan – La caro, lo que incluye a la rectora, coordinadora, psicóloga, secretaria,
bibliotecario, cuerpo docente y personal de servicios generales. No se hizo cálculo de una
muestra, dado que se intervino a toda la población del colegio.
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E. Marcos de Referencia

1. Marco Teórico

1.1.

Entidades sin ánimo de lucro

Las entidades sin ánimo de lucro han tenido una constante evolución a lo largo del tiempo,
inclusive por sus actuales condiciones se les brinda calidades especiales en el ámbito jurídico,
tributario entre otros. “Las, ESAL son personas jurídicas diferentes de las personas que las
conforman, que pueden ejercer derechos, contraer obligaciones, y estar representadas legal,
judicial y extrajudicialmente en virtud del desarrollo y ejecución de las actividades propias de su
objeto.” (Gaitan, 2014, pág. 7) , si se compara con la normativa, es la definición de una
organización normal, a lo que Gaitán aclara:
“Esa entidad, como su nombre lo indica, no persigue ánimo de lucro, es decir, no pretende el
reparto, entre los asociados, de las utilidades que se generen en desarrollo de su objetivo social,
sino que busca engrandecer su propio patrimonio, para el cumplimiento de sus metas y objetivos
que por lo general, son de beneficio social bien sea encaminado hacia un grupo determinado de
personas o hacia la comunidad en general”. (Gaitan, 2014, pág. 8)

Por ello dentro de la clasificación de entidades sin ánimo de lucro se encuentran entre otras:
fundaciones, colegios, universidades, etc. Las cuales buscan el bien común de la comunidad sin
la expectativa de aumentar sus recursos durante el tiempo, si no buscando aumentarlos para el
bien común y la reinversión en su actividad.
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1.2.

Administración estratégica

Las organizaciones en el cumplimiento de su razón social buscan constantemente la manera
de mantenerse competitivas y perdurar durante el tiempo, para ello se valen de varias
herramientas que les permita hacerlo, por ello es importante conocer que con el fin de alcanzar
ese objetivo, se debe valer de la administración estratégica “Se define como el arte y la ciencia
de formular, implementar y evaluar decisiones multidisciplinarias que permiten que una empresa
alcance sus objetivos” (David, 2013, pág. 127), es decir involucrar todas las áreas de la compañía
para el cumplimiento del objeto social, ya que de manera independiente no son más que áreas
independientes sin un fin común.

Según Chiavenato (2001, pág. 56) la planeación estratégica presenta varias características de
las cuales no debemos perder la visión, esta debe estar proyectada a largo plazo, debe estar
orientada hacia las relaciones entre la empresa y su ambiente de tarea y finalmente debe incluir a
la empresa en su totalidad y abarcar todos sus recursos y esfuerzos físicos como del talento
humano.

Para David (2013, pág. 45) “la formulación de estrategias implica desarrollar una visión y
misión, identificar las oportunidades y amenazas externas a la empresa, determinar las fortalezas
y debilidades internas, establecer objetivos a largo plazo, generar estrategias alternativas y elegir
las estrategias particulares que se han de seguir”

Concluyendo “la planeación estratégica se refiere a decisiones globales, genéricas y amplias.
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Para ponerse en práctica en todos los niveles de la empresa, es necesario detallarla y subdividirla
de manera adecuada” (Chiavenato, 2001, pág. 162)

1.3.

Estructura organizacional

Para entender el uso de la estructura organizacional dentro de las empresas es necesario
conocer la escuela estructuralista, para ello Ramírez dice que esta escuela enfoca su atención
hacia la organización, definiéndola como “un conjunto de partes ordenadas para un fin
determinado” (Ramirez, 1993, pág. 195). Uno de los autores más influyentes de la teoría
estructuralista según Ramírez fue Max Weber que planteo que la racionalización del trabajo
humano es “el factor que da origen a una estructura organizacional denominada burocracia….la
organización por excelencia es la burocracia y que la sociedad es una gran burocracia integrada
por la burocracia pública y la burocracia privada, distribuida en un alto número de
organizaciones que, en su estructura, tienen semejanzas o características comunes” (Ramirez,
1993, pág. 197)

Así, podemos entender la estructura organizacional como “la estructura básica de la empresa
y como dividir y asignar la tarea empresarial entre departamentos, divisiones, equipos y cargos,
aspectos que generalmente se divulgan en los organigramas, los manuales de la organización y
las descripciones de cargos” (Chiavenato, 2001, pág. 205)

Para la elaboración de estas estructuras organizacionales es importante considerar varios
factores “En primer lugar, la estructura tiene que reflejar objetivos y planes, porque de ellos se
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derivan actividades. En segundo lugar, debe reflejar la autoridad de que dispone la
administración de una empresa” (Weihrich & Koontz , 1994, pág. 257) además de esto los
autores hacen referencia a otros dos factures, según (Weihrich & Koontz ) en el tercer lugar se
debe tener en cuenta la estructura de la organización y su interacción con su ambiente
económico, social, tecnológico, político, social y en cuarto lugar debe considerarlas limitaciones
y costumbres de las personas ya que cualquier organización se integra de personas.

1.4.

Principios de organización

Para la elaboración de la estructura organización es importante tener en cuenta algunos
principios que hay que observar para organizar la empresa. De acuerdo a (Hernández y
Rodríguez & Palafox de Anda, 2012, págs. 214,215), los principios más importantes organizados
por Fayol y abordados para fines de organización del trabajo cabe resaltar:

•

Principio de unidad de objetivo: Una estructura organizacional es eficaz si facilita la
cooperación de los miembros hacia el logro de los objetivos de la empresa.

•

Principio de jerarquía: Cuando más claras sean las líneas de autoridad de cada nivel,
más eficaces serán las decisiones y la comunicación organizacional.

•

Principio de equidad en carga de trabajo: El trabajo del administrador al organizar una
empresa es equilibrar las cargas de trabajo, de tal forma que todos los miembros
tengan responsabilidades de acuerdo con sus niveles y capacidades técnicas, las cuales
sea factible que logren llevar a cabo dentro de una jornada normal de trabajo. La
adecuada definición de las responsabilidades permitirá establecer el sistema de pagos,

14

lo que dará también la equidad en las remuneraciones.
•

Principio de primacía de la autoridad lineal sobre la asesora: Como ya se explicó, para
fines de organización, la autoridad se clasifica en lineal, staff de asesores y normativa.
Pero el principio es que la autoridad de línea es quien decide, por tener la
responsabilidad, mientras que los asesores de una empresa solo aconsejan y
recomiendan. En caso de conflicto, el asesor va con el superior, quien toma la decisión
correspondiente.

•

Principio de primacía de autoridad normativa: La autoridad normativa debe ser la
reguladora y traductora de la estrategia a normas de operación, no un nivel jerárquico
que genere burocracia y aislamiento a las áreas.

•

Principio de unidad de mando: Este principio indica que cada miembro de la
organización debe ser responsable ante una sola autoridad. Esto no implica que el
colaborador se aislé, sin espíritu de equipo.

1.5.

Organigramas

Los organigramas son “las representaciones graficas de las estructuras lineo funcionales. Se
denominan así en razón de que expresan gráficamente la división del trabajo y las líneas de
autoridad y comunicación formal”. (Hernández y Rodríguez & Palafox de Anda, 2012)

Dando una definición más completa “un organigrama es un diagrama que ilustra gráficamente
las relaciones entre funciones, departamentos, divisiones y hasta puestos individuales de una
organización en materia de rendición de cuentas. Se trata de un esqueleto que representa la
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estructura de una organización”. (Hellriegel , Jackson, & Slocum, 2002, pág. 271)

1.6.

Análisis y descripción de puestos

Una vez realizado el organigrama y haber definido en este las áreas y los niveles jerárquicos,
se requiere definir las funciones por puesto. Según (Hernández y Rodríguez & Palafox de Anda,
2012, pág. 218) “el análisis de puestos es un método administrativo para estudiar las unidades de
trabajo, que consiste en separar todas las actividades que se realizan en un puesto y las partes que
lo conforman, a fin de conocer a detalle sus componentes”

Como podemos observar el análisis de puesto es una herramienta de diseño estructural
fundamental para las empresas. De acuerdo a (Hernández y Rodríguez & Palafox de Anda) es
importante levantar toda esta información a través de cuestionarios directos con los empleados
que son los que vivencia en sus actividades las responsabilidades y alcance de su puesto de
trabajo.

Manual de funciones

Ahora bien, es importante documentar toda la información levantada a través de este análisis,
allí es donde se debe compilar toda la información dentro del manual de funciones para (Pineda
Suarez, 1992, pág. 15) el manual de funciones es el instrumento más idóneo y practico que
permite concentrar en forma ordenada y clara las diversas actividades que se cumplen en una
empresa como las condiciones y requisitos que debe reunir cada uno de los responsables en su
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ejecución.
De acuerdo a nuestra autora el manual de funciones debe incluir:
-

Información específica acerca de la denominación de cada cargo

-

Ubicación dentro de la estructura organizacional

-

Nivel jerárquico del puesto

-

Nivel de mando

-

Descripción de las principales funciones

Del mismo modo debe contener los requisitos mínimos de educación y experiencia además de
un listado de habilidades, actitudes y aptitudes.

1.7.

Contabilidad

La contabilidad puede definirse como “el sistema de información que permite identificar ,
clasificar, registrar, resumir, interpretar, analizar y evaluar en términos monetarios, las
operaciones y transacciones de una organización” (Diaz, 2011, pág. 23)

Teniendo en cuenta esta información como básica, debemos evaluar cuál es el objetivo
principal de la contabilidad, el cual es y con guía en los estándares internacionales
“proporcionarles información financiera de la organización a las personas y entidades interesadas
en conocer los resultados operacionales y la verdadera situación económica de la misma con el
fin de que se tomen decisiones” (Diaz, 2011, pág. 4)
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De acuerdo con (Granados , 2001) y partiendo de los principios que estableció el decreto 2649
para el cumplimiento de los objetivos de la contabilidad se deben reunir las siguientes
características básicas:
-

Comprensibilidad, debe poder ser entendida de manera clara y fácil por usuarios internos
y externos

-

Utilidad, ante la necesidad de toma de decisiones, libre de errores

-

Comparabilidad, debe contar con bases uniformes que permitan comparar los resultados a
lo largo del tiempo

1.8.

NIIF en las ESAL

Las Normas Internacionales de Información Financiera son “el conjunto de estándares
internacionales de contabilidad, que establece los requisitos de reconocimiento, medición,
presentación e información a revelar sobre las transacciones y hechos económicos que afectan a
una empresa y que se reflejan en los estados financieros”. (Deloitte Limited, 2019)

Desde el 2009 con la expedición de la ley 1314, se dictó la nueva reglamentación para la
implementación de NIIF en Colombia, de acuerdo a Deloitte (2019) en Diciembre de 2012 el
Ministerio de Comercio, Industria y Turismo expidió los decretos con los cuales se adoptó
oficialmente los estándares internacionales, el 2784 para grupo 1 y 2706 para grupo 3 y se
consideró como NIIF simplificadas, en el año 2013 se expide el decreto 3022 para grupo 2.
Finalmente en el año 2015 se expide el Decreto Único Reglamentario No 2420 que compila
todos los decretos y agrega las normas internacionales de auditoria

18

Teniendo en cuenta la interpretación de Morales (2015) las NIIF están diseñadas para ser
aplicadas en los estados financieros con propósito general, así como en otras informaciones
financieras de las entidades CON ánimo de lucro, esta afirmación esta desarrollada en el prólogo
de las NIIF. Continuando con lo expuesto por Morales (2015) apoyados en la ley 1314 de 2009
se puede confirmar que esta ley aplica a todas las personas naturales y jurídicas que, de acuerdo
con la normatividad vigente estén obligadas a llevar contabilidad, por ende las Entidades Sin
Ánimo de Lucro están obligadas a acoger los estándares internacionales

1.9.

Principios de la contabilidad

Reconociendo los nuevos estándares de contabilidad financiera implementados en Colombia
desde 2011 de acuerdo a (Mantilla, 2012) para las IFRS para Pymes la información contenida en
los estados financieros debe estar determinada por las siguientes características:

-

Comprensibilidad: Debe ser comprensible para usuarios que entiendan y no la
información financiera, dándole un papel importante a las revelaciones en los estados
financieros.

-

Relevancia: Se considera la información relevante cuando es capaz de influir en las
decisiones económicas de los usuarios de la información.

-

Materialidad: la información es material si su omisión o declaración equivocada podría
influir en las decisiones económicas que los usuarios toman con base en los estados
financieros.
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-

Confiabilidad: cuando la información está libre de error material y sesgo, y que representa
fielmente lo que debe representar.

-

Esencia sobre forma: se deben reconocer las transacciones económicas cuando suceden,
sin importar la forma legal.

-

Prudencia: se refiere al grado de cautela frente a los estimados.

-

Completitud: la información tiene que ser completa dentro de los límites de la
materialidad.

-

Comparabilidad: los estados deben ser comparables a través del tiempo. Incluye la
conformación de políticas contables que lo garanticen.

-

Oportunidad: implica suministrar la información dentro del marco de tiempo para la toma
de decisiones.

1.10.

Procedimientos en la contabilidad

De acuerdo a (Guajardo & Andrade , 2012) los procedimientos contables son aquellos que se
realizan para el registro de las transacciones y repercuten en la información revelada en los
estados financieros y los procedimientos no contables son aquellos que no afectan las cifras de
los estados financieros

Esto nos demuestra que los procedimientos más importantes y que deben existir en cualquier
empresa son los procedimientos financieros, ya que esto repercute directamente en la
información de los estados financieros para la toma de decisiones (Linares & Perdomo, 2002)
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Para la elaboración de procedimientos se debe seguir un proceso “es necesario seguir con la
estructura orgánica de: Gerente general, director del proyecto, jefe del área en estudio y un grupo
de trabajo integrado por representantes del nivel operativo del área de estudio” (Linares &
Perdomo, 2002, pág. 19)

Así, y de acuerdo a (Linares & Perdomo, 2002), también es importante escuchar y recopilar
información de las personas que ejercen la labor, y encargar a la gerencia el punto de control y
verificar si lo delega o lo hace el mismo.

1.11.

Control

De acuerdo a (Rodriguez, 2000, págs. 26,27) “el control es vital para el funcionamiento de las
organizaciones como un sistema, de acuerdo con el principio de la retroalimentación. La función
de controlar es importantísima en la labor del administrador , ha encontrado desarrollo
trascendente en unidades orgánicas especializadas tratándose, en definitiva, de crear una forma
de actuar en donde la organización conozca los resultados de todas las acciones para estar más
conscientes de ellas, modificando a su vez el comportamiento y la actuación de todos sus
miembros”
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2. Marco Conceptual

Colegio: Desde la pedagogía, la escuela es la institución de tipo formal, público o privado, donde
se imparte cualquier género de educación. Una de sus importantes funciones que la he delegado
la sociedad es validar el conocimiento de los individuos que se forman de manera de garantizar
que contribuirá al bien común mediante sus destrezas, habilidades y conocimientos adquiridos.
(Campos, 2007)
Manual de funciones: es un instrumento o herramienta de trabajo que contiene las funciones y
competencias laborales que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas. También
contiene requerimientos de conocimiento, experiencia y competencias y habilidades para el
desempeño de su cargo
Cuenta por pagar: son las cantidades de deuda de una compañía a los acreedores por los
servicios o bienes adquiridos
Presupuesto: es el conjunto de los gastos e ingresos previstos para un determinado periodo de
tiempo
Cartera: son las deudas que los clientes tienen con una empresa, y están originadas en las ventas
que se hacen a crédito.
Procedimientos: es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la misma
forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias. Es una forma
específica para llevar a cabo una actividad, por regla general deben ser documentados para darles
seguimiento y poder mejorar los mismos
Activo: es un recurso controlado por la entidad, como resultado de sucesos pasados y del que se
espera obtener beneficios económicos futuros
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PYME: Pequeña y mediana empresa
ESAL: Entidad sin ánimo de lucro
Adoratriz: Profesa de una orden religiosa fundada en España para reformar las costumbres de
las mujeres consideradas “extraviadas”
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F. Propuesta de actualización de la estructura organizacional, manual de funciones y
creación de procedimientos financieros del Colegio Jorbalan – La Caro ubicado en
la vereda Fusca en el municipio de Chía.

A continuación desarrollamos la propuesta de actualización de la estructura organizacional,
manual de funciones y creación de procedimientos financieros, informando el alcance
desarrollado en cada objetivo.

1. Diagnóstico interno y externo del Colegio Jorbalan – La Caro ubicado en la vereda
Fusca en el municipio de Chía.

Macro variables
Biofísicas Del Territorio

Ilustración 1. Mapa del Municipio. Fuente: POT, 2016

El colegio Jorbalan – La Caro se encuentra ubicado en el municipio de Chía - Cundinamarca,
este municipio “se encuentra ubicado en la Provincia Sabana Centro del Departamento de
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Cundinamarca” (Contreras, 2017), se halla entre los cerros orientales y los cerros de Majuy y la
Valvanera, por donde cruzan los ríos Bogotá y rio frio; su división administrativa consta de
nueve veredas: Fagua, Tíquiza, Fonqueta, Cerca de Piedra, Bojacá, La Balsa, Samaria,
Yerbabuena y Fusca y finalmente su zona Central. El colegio Jorbalan se encuentra localizado en
la vereda Fusca.

Ilustración 2. Mapa de ubicación y Frente Colegio Jorbalan

Chía ha establecido relaciones de tipo económico, social, cultural y político con la capital del
país debido a su cercanía, lo que ha derivado un flujo constante de personas entre Chía y Bogotá.

El colegio cuenta con una gran estructura y área espacial suficiente, posee todos los servicios
públicos básicos (agua, luz, teléfono, saneamiento básico), además de ello posee cafetería,
restaurante y amplias zonas verdes para la recreación de las estudiantes, algunos pupitres están
deteriorados. Alrededor de la institución se encuentran varias universidades, como La de la
Sabana. La mayoría de colegios cercanos están ubicados en el centro de Chía, dos de ellos a
pocos kilómetros son la Inmaculada y el San José.
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Posee vías aptas para movilizarse con facilidad, aunque el transporte esta desarticulado, es
importante que se contrate el servicio de rutas para acceder con facilidad al colegio. Para llegar
desde Bogotá se debe tomar un bus intermunicipal y bajarse cerca al paso del tren, implicando
problemas de seguridad para los estudiantes, que deben atravesar una avenida principal.

Socioeconómicas

Como actividades económicas predominantes “Chía ya no centra su economía en actividades
relacionadas con sector agropecuario, pues, su economía se ha diversificado en muchas
actividades económicas no tradicionales, entre las cuales logra sobresalir la actividad de la
Construcción, el Turismo, y los Servicios de Educación, Salud y Comercio, permitiendo el
desarrollo de una nueva gran diversidad de sectores” (Secretaria de Planeacion - Grupo de
ordenamiento territorial Chía, 2013).

Ilustración 3. Tipo de actividades en industria y comercio. Fuente Censo ICA

Dentro del sector de servicios se encuentra la actividad del colegio Jorbalan, que como se
puede apreciar tiene una participación del 46% dentro de las actividades económicas del
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municipio, lo que hace importante el sector servicios dentro de la economía de la población. Chía
posee un gran número de instituciones de educación que en su mayoría son privadas, de acuerdo
a información proporcionada por la rectora del Colegio, existe un colegio público en el centro de
Chía, que facilita la oferta educativa para varios padres. En la vereda Yerbabuena, se encuentra
una importante biblioteca que está localizada en una de las sedes del instituto Caro y Cuervo.

Por sus relaciones con la ciudad, la población en Chía se caracteriza por “por una tendencia de
urbanización y el incremento del peso relativo de las cabeceras municipales en el total de la
población” (Contreras, 2017), lo que ha implicado que se trabaje con una comunidad educativa de
bajos recursos económicos, lo que dificulta la obtención de ingresos mediante pensiones más altas,
o donaciones por parte de los padres de familia.

De acuerdo a la Cámara de Comercio de Bogotá (2016, pág. 10) la región conformada por
Bogotá y 19 municipios de la Sabana, entre los que se encuentra Chía, poseen el 29% de las
empresas del país, así Cundinamarca aporta el 5% del PIB del país. De acuerdo a Vega & Quiroz,
(2013) Chía contiene 4.422 empresas, y aporta un 24.41% del PIB de los 19 municipios de la
Sabana de Bogotá. Chía es el municipio de mayor ingreso de la Sabana, tiene un ingreso per cápita
de $1.412.000 pesos.

En general la población es de zonas rurales, de acuerdo a Contreras un alto porcentaje de la
población vive en viviendas arrendadas, aunque actualmente la tendencia de construcción ha sido
de conjuntos y residencias para estratos medio-altos y altos.
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La dimensión de infraestructura analiza el acceso a las tecnologías de la información,
condición que incrementa la prosperidad de las personas. Esta variable se mide a través de la
tenencia de computador, celular y telefonía fija. En la capital el 68% de las personas señalan
tener un computador, frente a un 52% de la población en la sabana; lo que explica que a la
ciudad le vaya mejor en la dimensión de infraestructura, en comparación con los municipios
vecinos. (Alcaldia Mayor de Bogotá, 2011)

En educación, dimensión de gran importancia en la medición de prosperidad, una de las
variables que más pesa es el nivel de estudios del jefe de hogar. A la capital le va mejor debido a
que un 32% de personas señalan que el jefe del hogar cuenta con educación universitaria
incompleta, mientras que en la sabana el resultado es de un 19%. (Alcaldia Mayor de Bogotá,
2011). El análisis arrojó que Chía es el municipio más próspero de la Sabana, gracias a las
condiciones de infraestructura y economía. Allí se encuentra una de las mayores proporciones
de personas con computador (77%), con teléfono (82%) y con vivienda propia (50%).

Actualmente el colegio no posee fuertes impactos con su entorno, que permita la visibilización del
mismo, este ha buscado fortalecer su parte misional haciendo más llamativa la oferta educativa,
con un énfasis comercial y formación en valores

Político-Institucionales

El Colegio Jorbalan hace parte de la Orden de religiosas adoratrices de Colombia, las cuales
como misión principal tienen la potencialización de la mujer, es decir, un enfoque de género que
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empodera a la mujer y la vuelve parte activa en la comunidad. A pesar de pertenecer a esta Orden
el colegio no recibe apoyo económico de la misma.

En Chía se hace presente la alcaldía, la cual regula todas las actividades, y vela por el bienestar
de la población, además hace presencia permanente el Ministerio de Educación Nacional, que
fortalece el cumplimiento del objetivo misional.

Toda la ley general de Educación está regida por la ley 115 de 1994 y una pequeña modificación
que habilita establecimientos educativos a privados en la ley 1650 de 2013. Así mismo, se estipula
que prevalecerá el derecho a la educación sobre los derechos económicos de las instituciones
educativas privadas. Es potestad del colegio establecer los costos, y se deben reportar a la secretaria
de educación de Chía, para que vía resolución aprueben los costos educativos, los cuales no pueden
exceder las tablas anuales expedidas por el Ministerio de Educación Nacional.

La actual política de Educación está enmarcada en el Acuerdo No. 97 de 2016 para el plan de
desarrollo del actual alcalde Leonardo Donoso Ruiz, la cual busca mantener los estándares de
calidad educativa de niños, niñas, adolescentes y jóvenes, generando ambientes escolares con
aprendizaje significativo una de las metas más ambiciosas de este plan de desarrollo es para
colegios públicos y se espera aumentar en 5.784 el número de estudiantes recibe educación técnica
o tecnología en los colegios durante el cuatrienio 2016 - 2019.

Los salarios de los docentes de colegios públicos para el año 2019 están brindados por el
Decreto Numero 316 de 2018 expedido el 19 de febrero de 2018, en el cual existen tres escalafones
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y cada uno posee cuatro niveles salariales, el colegio por ser un organismo privado, utiliza como
base este escalafón y lo adapta a sus necesidades y presupuesto.

En la parte formativa, cuenta con un convenio con el SENA para la formación comercial de las
estudiantes en sus dos últimos años de estudio bachiller, lo que les permite, realizar su fase práctica
y graduarse como bachilleres técnicas. Así mismo, para la formación de la planta docente y
miembros administrativos del colegio, la confederación nacional de Colegios Católicos les brinda
capacitación permanente.

Como colegio católico perteneciente a la comunidad de Religiosas Adoratrices, el colegio
cuenta con el apoyo de la confederación nacional de colegios católicos, los cuales brindan de
manera filántropa, capacitaciones a todos los miembros administrativos y misionales del Colegio,
entre los que se resaltan, labores secretariales, manejo de crisis, desarrollo humano, formación
ética.

Simbólico – Culturales

El Colegio Jorbalan cuenta con más de 50 años de experiencia en la educación básica y media
para el sexo femenino, la comunidad lo reconoce como tal por su importante objetivo y formación
en valores católicos. Lo cual representa aproximadamente 2.300 egresadas, que forman a sus hijas
allí como una tradición familiar.
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El colegio como parte de su énfasis comercial, para las estudiantes de grado ONCE posee en su
Proyecto Educativo Institucional (PEI), la creación de la feria de gestión empresarial, en esta las
estudiantes deben desarrollar un proyecto de emprendimiento, con todas las fases del proceso
administrativo, que es presentado a la comunidad educativa en general. Estos proyectos aparte de
crear un espacio para el aprendizaje, se ha permitido mejorar las relaciones entre el colegio y los
padres de familia, aportando a algunos núcleos familiares opciones de ingresos y alternativas
económicas para su sustento

Cabe resaltar que todas las actividades del colegio se desarrollan en un entorno de Religiosas
Adoratrices, que inculca los principios y valores cristianos, considerando la familia como núcleo
fundamental de la sociedad. En esta labor el colegio se ha caracterizado por la integración de la
familia en el proceso formativo de sus estudiantes, por lo que dentro de las instalaciones de la
institución se han desarrollan actividades como el día de la familia, primeras comuniones, bautizos,
obras de teatro, invitación de personajes de interés académico

El convenio con el SENA, también ha permitido el crecimiento personal de sus estudiantes,
permitiéndoles al salir del colegio la experiencia y certificación para ingresar a las fuerzas laborales
y así poder contribuir a los gastos de su núcleo familiar, y continuar con su proyecto educativo en
universidades de educación superior con un ingreso que permita costearlas.
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Diagnostico
Matriz DOFA del Colegio Jorbalan
Tabla 1
Matriz DOFA
MATRIZ D.O.F.A.
FORTALEZAS

DEBILIDADES

Tiene 59 años de funcionamiento en el ciclo de primaria
y secundaria, y en la formación integral de niñas

Posee un organigrama y un manual de funciones desactualizado que no
representa la realidad del colegio

Cuenta con un proyecto educativo institucional, desde
grado primero a once aprobado por resoluciones del
ministerio de educación nacional

No existen manuales documentados de procedimientos financieros

Desde hace un año cuentan con una firma contable que
los ha asesorado en el cumplimiento de sus
responsabilidades con todos sus Stakeholders

Existe un bajo uso de las tecnologías de información

Cuenta con recurso humano capacitado y con
experiencia en el campo

Baja actualización de los docentes en sus áreas y en gestión de aulas

OPORTUNIDADES
Proyectar la escuela a la comunidad y obtener
potenciales clientes
El Colegio puede realizar convenios con el SENA que
permitan la formación técnica de las estudiantes

AMENAZAS
Se trabaja con una comunidad de bajos recursos económicos
Su ubicación en la mitad de Bogotá y Chía dificulta los desplazamientos
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Al ser una ESAL se puede acceder a beneficios
tributarios y la percepción de donaciones

Los cambios en las normativas del Ministerio de educación nacional y la
secretaria de educación de Chía.

Obtención de apoyo para el programa de “mejoramiento
progresivo” si se evidencian mejoras académicas y/o
administrativas

Existen varios colegios públicos tanto en Chía como en Bogotá que
cumplir con el mismo objetivo misional del colegio

Fuente: Elaboración propia con datos obtenidos en el trabajo de campo en el colegio

Tabla 2
Acciones y/o estrategias DOFA
DIAGNOSTICO / ESTRATEGIAS
ACCIONES Y/O ESTRATEGIAS DO

ACCIONES Y/O ESTRATEGIAS DA

Reestructurar el organigrama y el manual de funciones que
permitan mejorar la confianza de los diferentes grupos de interés

Optimizar el uso de las tecnologías de información

Crear procedimientos financieros que permitan mejorar la
confianza de los diferentes grupos de interés
ACCIONES Y/O ESTRATEGIAS FO
Maximizar los ingresos con asesoría de la firma contable para
reinvertirlos en el objeto social, aprovechando los beneficios
tributarios
Ampliar el abanico de carreras que ofrece el SENA a la
institución, incluyendo así diversas áreas del conocimiento

Actualizar a los docentes y motivar el autoaprendizaje a fin de
cumplir siempre con las normativas del ministerio y la secretaria
ACCIONES Y/O ESTRATEGIAS FA
Concientizar a los padres sobre el importante papel del colegio y
su fuerte posición en el objetivo misional
Trabajar con la firma contable en la optimización de gastos,
teniendo en cuenta la situación socioeconómica de los padres de
familia

Fuente: Elaboración propia con datos obtenidos en el trabajo de campo en el colegio
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Análisis Matriz DOFA

Una vez realizado la valoración de los aspectos claves se “continua con las correspondientes
estrategias conducentes a potencializar las fortalezas y las oportunidades, a neutralizar, evitar o
minimizar las debilidades y planear detalladamente las contingencias necesarias para enfrentar la
materialización de las amenazas”. (Amaya, 2010, pág. 6)

Establecidas sus debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas encontramos que el
colegio posee un organigrama sin actualizar, que no permite visualizar las jerarquías para así
establecer quienes son los tomadores de decisiones, así mismo encontramos un manual de
funciones sin actualizar y sobrecargados. También vemos que a pesar de que el colegio tiene una
firma contable, aun no se han documentado los procedimientos financieros que permiten
alimentar el sistema contable para que este cumpla con su propósito al brindar información a
terceros.

Así, para ayudar al colegio en este proceso, hemos establecido los campos en los cuales trabajar,
para ello es importante redefinir el organigrama, alineado con los cargos y funciones para el
cumplimiento de los objetivos del colegio. Finalmente, para fortalecer la parte financiera se crearán
los procedimientos más importantes que inciden directamente en la información contable.
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Plan de trabajo

¿Qué queremos hacer?
Diseñar una propuesta para la reestructuración del organigrama, manual de funciones y la
creación de procedimientos financieros del Colegio Jorbalan – La Caro ubicado en el municipio
de Chía

¿Por qué lo queremos hacer?
Al conocer el Colegio Jorbalan y su recorrido de casi 60 años en educación de jóvenes niñas y
el cariño y apropiación de muchas egresadas por su colegio, quedo evidenciado que su
importante labor beneficia a muchas personas de la comunidad, además de esto el deseo del
mismo por mantenerse durante mucho más tiempo, pero también evolucionando.

Queremos fortalecer su manual de funciones ya que es necesario, comprender desde cada
cargo que se espera de ese funcionario y también potencializar al mismo, además es importante
la creación de los procedimientos financieros, en primer lugar por la relación con un nuevo
agente externo que será el outsourcing contable, y en segundo para darle toda la utilidad a la
información contable para la toma de decisiones del Colegio.

¿Cómo lo vamos hacer?
Dando las herramientas que requiere el colegio a través de nuestros conocimientos, así se
propondrá un cronograma de actividades para el levantamiento de información a través de
entrevistas directas con los diferentes empleados del Colegio. Se tomaran las decisiones

31

pertinentes de la mano de la rectora Matilde Abril y las mismas se irán documentando. Se
crearan los respectivos formatos y se brindaran al Colegio

Finalmente es importante socializar esta información no solo con la rectora, sino que también
se hará una socialización con el personal del Colegio para que conozcan la importancia de todo
el proceso realizado

¿Dónde lo vamos a hacer?
En las instalaciones del Colegio Jorbalan – La Caro ubicado en el Kilómetro 22 Autopista
Norte en el municipio de Chía. Tendremos la oportunidad de conocer la gran infraestructura que
tiene el colegio en cada charla dependiendo de la persona consultada.

También se adelantara trabajo independiente en las instalaciones de la universidad o en la
biblioteca del Colegio Jorbalan

¿Hasta dónde queremos llegar?
Queremos dotar el colegio de una nueva estructura organizacional, con detalle de las
funciones de cada persona y documentando los procesos financieros que se llevan a cabo

Además de esto esperamos la apropiación de todo el personal del trabajo alcanzado, en
especial de la rectora Matilde Abril, ya que por la naturaleza de su cargo y con el fin de
materializar esta propuesta.
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¿Con qué lo vamos hacer?
A través de una propuesta para la reestructuración de la estructura organizacional, detallando
las funciones y creando los manuales de procesos financieros que permitan tener una
información útil.

La propuesta se realizara partiendo de un estudio de campo y entrevistas con toda la
comunidad educativa por parte de John Jiménez y Cristhian Núñez, de la mano de la rectora
Matilde Abril, quien nos asesorara de manera permanente como cabeza del Colegio Jorbalan

Cronograma de actividades

Para el cumplimiento de los objetivos establecimos el siguiente cronograma de trabajo:

Tabla 3
Cronograma
ACTIVIDAD
Presentación y reunión con Rectoría y
Contadora
Diagnostico - Visita al colegio - Charla con la
rectora y lectura de documentos institucionales
- Análisis de organigrama y manual de
funciones
Presentación plan de trabajo y mejoramiento

FECHA

HORAS

sábado, 20 de octubre de 2018

2

viernes, 26 de octubre de 2018

8

jueves, 1 de noviembre de 2018

1

Entrevistas personal formato "Cuestionario
diagnóstico de funciones y cargos"

miércoles, 7 de noviembre de
2018

8

Entrevistas personal formato "Cuestionario
diagnóstico de funciones y cargos"

martes, 13 de noviembre de 2018

8
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Entrega y socialización Organigrama y manual
de funciones con rectoría
Levantamiento procedimientos financieros
Toma de inventario de activos fijos
Entrega y socialización procedimientos
financieros con Rectoría y Contadora

sábado, 17 de noviembre de 2018
miércoles, 28 de noviembre de
2018
viernes, 30 de noviembre de
2018
martes, 4 de diciembre de 2018

4
8
8
4

VACACIONES ACADEMICAS COLEGIO
Socialización al personal de la fundación de los
manuales de funciones de cada cargo

lunes, 21 de enero de 2019

2

Toma final de inventario de activos fijos

sábado, 26 de enero de 2019

4

sábado, 2 de febrero de 2019

4

Socialización y presentación con toda la
estructura organizacional de Organigrama,
Manual de funciones, procedimientos
financieros a comunidad educativa
Fuente: Elaboración propia
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2. Estructura organizacional del Colegio Jorbalan – La Caro junto a su manual de
funciones.

Primera sesión. Presentación y reunión con rectoría y contadora

En nuestra primera sesión nos reunimos con la rectora Matilde Abril, la Contadora del
outsourcing contable Sandra Garcés, la secretaria Dayana y la madre cabeza de la orden de
religiosas adoratrices Madre Rosalba Rodríguez, en esta sesión se nos informa las necesidades
del colegio, es de resaltar que en esta sesión se nos aclara que el apoyo contable a la institución
no es mucha, ya que desde el mes de Junio del 2018 se había contratado una firma contable para
el cumplimiento de todas las obligaciones contables y tributarias del colegio en cabeza de Sandra
Garcés quien era la contadora encargada de esta firma. Realizamos un recorrido por todo el
colegio y perfilamos la labor a realizar dentro de la institución

Segunda sesión. Diagnostico

En esta sesión realizamos la lectura de todos los documentos institucionales existentes dentro
del colegio, la rectora Matilde Abril nos hace saber que los mismos existen pero no se
encuentran ni actualizados ni son usados por el colegio.

Al realizar esta visita nos encontramos con que el colegio posee un organigrama y un manual
de funciones que es ajeno a toda la comunidad, inclusive la rectora. Este documento data más o
menos desde el año 2000 y fue realizado para dar cumplimiento a una petición del ministerio de
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educación que no paso del papel. La rectora Matilde Abril nos aclara que la estructura existente
se ha modificado a necesidad, nos manifiesta que para el manejo de información contable se
tercerizo con Sandra Garces pero tiene inconvenientes con la entrega de la información, al no
tener formatos o procesos definidos para ello.

Tercera sesión. Presentación plan de trabajo y mejoramiento

En una sesión realizada con la rectora Matilde Abril a través de Skype, le presentamos el
trabajo a realizar, esto incluye la actualización del organigrama, la solicitud de los permisos para
realizar las entrevistas a los funcionarios del colegio con el fin de alimentar todo el análisis y
descripción de cargos, el levantamiento del inventario de activos fijos y finalmente el
levantamiento de procesos financieros de la institución. La rectora Matilde Abril aprueba todos
los procedimientos a realizar y da luz verde al trabajo de campo dentro del colegio.

Cuarta y quinta sesión. Entrevistas personal

Se realizan las entrevistas durante dos sesiones teniendo en cuenta las diversas ocupaciones
del personal del colegio, en estas sesiones se realiza un pequeño cuestionario que nos permite
entablar una relación con la persona entrevistada, lo cual nos permite ir alimentando todas las
funciones realizadas por el mismo, aparte de ello se nos permite estar con cada de las personas en
el ejercicio normal de sus funciones para a través de la observación directa complementar las
funciones realizadas por cada uno.
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En estas sesiones nos dimos cuenta que nadie tenía conocimiento del manual de funciones
existente dentro del colegio, se ve una apropiación de sus labores y que conoces las líneas de
mando, comparamos junto a ellos el manual de su cargo y la mayoría considera sus funciones no
actualizadas a las que existían.

Ilustración 4 Cuestionario diagnóstico de funciones y cargos
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Sexta sesión. Entrega y socialización organigrama y manual de funciones con rectoría

En esta sesión se realiza la socialización con la Rectora Matilde Abril y su secretaria Dayana,
hacemos una pequeña capacitación de la importancia de la estructura organizacional de los
criterios para cada nivel jerárquico, del organigrama, se realiza la explicación del manual de
funciones que estará bajo la versión 2, ya que había uno pre existente.

Se detalla cada una de las casillas que conforman el manual de funciones a implementar por
parte del colegio, se revisa uno a uno los cargos existentes, su posición en el organigrama y sus
funciones, de la mano de Matilde se dan las modificaciones finales, se añaden algunas a algunos
cargos, se requiere la presencia de algunas personas para detallar algunas actividades, se
generaliza el tema de actitudes y aptitudes

En esta sesión se resuelven las inquietudes que tiene la rectora Matilde Abril, se realizan
pequeñas modificaciones de forma y se da por aprobada las propuestas realizadas.
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Organigrama propuesto
Ilustración 5
Organigrama propuesto

Fuente: Elaboración propia con datos obtenidos en el campo en el colegio
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Manual de funciones propuesto
Ilustración 6 Portada Manual de Funciones
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Ilustración 7 Descripción Manual de funciones 1
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Descripción de cargos
Tabla 4 Cargo rector/a

Nombre del cargo
Nivel
Número de Cargos
Ubicación del Cargo
Cargo del Jefe
Inmediato

Identificación del Empleo
Rector / Rectora
Directivo
Uno (1)
Rectoría
Orden de religiosas adoratrices de Colombia

Función General del Cargo
Orientar estratégicamente la gestión del Colegio y ejercer la representación administrativa,
financiera y misional de la institución. Definir las políticas y directrices generales para la
administración del Talento Humano, recursos económicos y financieros, técnicos y tecnológicos,
asegurando su utilización en condiciones de costo, beneficio, oportunidad y productividad, todo
ello con el propósito de lograr resultados coherentes con el objetivo de la institución.
Funciones Especificas
1 Llevar la representación del colegio para 7 Dirigir los procesos de matrículas de todos
todos los efectos y hacer uso del nombre
los alumnos y los de expedición de
del mismo, de acuerdo a la constitución,
certificados, respaldando con su firma los
las leyes y disposiciones reglamentarias
libros reglamentarios y los documentos
que rijan para la institución.
que expida el colegio
2 Velar por el cumplimiento del objeto y 8 Dirigir y adelantar la evaluación
las funciones del Colegio.
institucional y a protocolización de la lista
del personal que labora en el colegio.
3 Cuidar de la recaudación, inversión y
Proveer los cargos para el funcionamiento
realizar los pagos a terceros que tengan 9 del Colegio.
relación con el Colegio
4 Delegar en funcionarios de la 10 Presidir el Gobierno escolar y las
Corporación determinadas actividades y
reuniones de los Consejos Directivo,
realizar las aprobaciones pertinentes.
académico,
Pastoral,
Profesores,
Administración y de padres de familia.
5 Ejecutar y coordinar el Proyecto 11 Aprobar la planeación y programación
Educativo Institucional y promover el
académica.
proceso el mejoramiento continuo del
mismo.
6 Elaborar y vigilar para cada período 12 Los demás funciones y obligaciones
anual, el presupuesto de ingresos y gastos
inherentes a la ejecución de su cargo.
del Colegio
Conocimientos Requeridos
Normatividad general, normatividad ministerio Manejo de dinámicas de Equipo
de educación y entes reguladores
Administración Financiera
Manejo de programas informáticos de Office
Pensamiento estratégico
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Habilidades y Destrezas
Control Directivo
Planeación
Toma de decisiones
Liderazgo
Comunicación Oral y escrita, efectiva
Manejo de conflictos
Experiencia
Formación Académica
Experiencia
Título Profesional en licenciaturas
Seis (6) años de experiencia relacionadas con
Manejo de herramientas ofimáticas certificado las actividades del cargo
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Tabla 5 Cargo Coordinador/a académico/a y de disciplina

Nombre del cargo
Nivel
Número de Cargos
Ubicación del Cargo
Cargo del Jefe
Inmediato

Identificación del Empleo
Coordinador/a académico/a y de disciplina
Directivo
Uno (1)
Coordinación académica y de disciplina
Rector/a

Función General del Cargo
Estructurar, organizar y desarrollar la programación académica de la institución, además de los
planes de acción y control disciplinarios, adelantando una permanente evaluación de las mismas.
Funciones Especificas
1 Asesorar al rector en todas las decisiones 6 Programar y orientar las jornadas
de índole académico y disciplinario,
pedagógicas de mano con rectoría y
velando por el cumplimiento del objetivo
personal docente
de la institución
2 Organizar la agenda académica y 7 Estudiar permanente el currículo y
organizar a los profesores asignados para
propiciar su continuo mejoramiento.
cada ciclo.
3 Atender a los padres de familia y alumnos 8 Dirigir y orientar a disciplina y la
en todo lo referente con los aspectos
convivencia de la comunidad educativa
académicos y disciplinarios
4 Solicitar las aprobaciones pertinentes en
Atender y conceder los permisos cuando
las actividades delegadas.
9 sea conveniente y surtido el debido
proceso
5 Garantizar el cumplimiento de las clases 10 Las demás funciones y obligaciones
por
novedades
ordinarias
o
inherentes a la ejecución de su cargo.
extraordinarias
Conocimientos Requeridos
Manejo de dinámicas de equipo y resolución de Normatividad del ministerio de educación
conflictos
Manejo de programas informáticos de Office
Elaboración de programas
Habilidades y Destrezas
Aptitud como organizador y coordinador
Liderazgo
Manejo de actitudes y aptitudes ajenas
Redacción
Comunicación Oral y escrita, efectiva
Experiencia
Formación Académica
Experiencia
Título Profesional en licenciaturas
Tres (3) años de experiencia relacionado con
Manejo de herramientas ofimáticas certificado las actividades del cargo
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Tabla 6 Cargo Psicólogo/a

Nombre del cargo
Nivel
Número de Cargos
Ubicación del Cargo
Cargo del Jefe
Inmediato

Identificación del Empleo
Psicólogo/a
Profesional
Uno (1)
Orientación y acompañamiento psicológico
Rector/a

Función General del Cargo
Controlar las actividades y programas de psicología escolar, orientación vocacional, profesional
y social con el fin de contribuir a la adaptación y desarrollo integral de los estudiantes
Funciones Especificas
1 Diagnosticar y evaluar a los estudiantes al 5 Asesora y orienta individual y
solicitar el ingreso por primera vez
grupalmente en el área de su competencia
2 Dictar charlas de orientación psicológica 6 Establece procesos de orientación
personal y/o grupal
vocacional
3 Diagnostica y recomienda los procesos a 10 Las demás funciones y obligaciones
seguir en cada caso particular
inherentes a la ejecución de su cargo.
4

Mantiene constante contacto con los
estudiantes, estableciendo relaciones de
confianza
Conocimientos Requeridos
Manejo de grupos y personas
Elaboración de diagnósticos y seguimientos
Control de grandes grupos
Habilidades y Destrezas
Liderazgo
Empatía
Manejo de actitudes y aptitudes ajenas
Comunicación Oral y escrita efectiva
Experiencia
Formación Académica
Experiencia
Título Profesional en psicología y/o trabajo Tres (3) años de experiencia relacionado con
social
las actividades del cargo
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Tabla 7 Cargo Docente

Nombre del cargo
Nivel
Número de Cargos
Ubicación del Cargo
Cargo del Jefe
Inmediato

Identificación del Empleo
Docente
Asistencial
Variables ( De acuerdo a demanda de estudiantes )
Coordinación académica y de disciplina
Coordinador/a académico/a y de disciplina

Función General del Cargo
Impartir conocimientos teórico-prácticos de acuerdo a las necesidades de cada estudiante,
tomando en cuenta los lineamientos de la institución con el fin de lograr el desarrollo de
conocimientos y destrezas en los estudiantes
Funciones Especificas
1 Seguir la agenda académica diseñada de 5 Velar por el correcto desarrollo de las
acuerdo al plan de cada ciclo
clases ante eventualidades ordinarias y/o
extraordinarias
2 Dictar las horas semanales de clase según 6 Evalúa y califica a los alumnos de manera
las reglamentaciones
objetiva
3 Preparar con anticipación y coherencia las 7 Acompañar permanentemente a los
clases
estudiantes en su desarrollo integral
4

Participar activamente en el desarrollo y 8 Las demás funciones y obligaciones
ejecución de las actividades y proyectos
inherentes a la ejecución de su cargo.
pedagógicos
Conocimientos Requeridos
Manejo de dinámicas de equipo y resolución de Conocimiento del área a impartir
conflictos
Manejo de programas informáticos de Office
Elaboración de programas
Habilidades y Destrezas
Aptitud como moderador
Liderazgo
Manejo de actitudes y aptitudes ajenas
Comunicación Oral y escrita
Experiencia
Formación Académica
Experiencia
Título Profesional en licenciaturas y/o Un (1) año de experiencia relacionado con las
formación técnica o tecnóloga (acorde al área a actividades del cargo
impartir de acuerdo a lo solicitado por rectoría
y ejecutado por coordinación académica)
Manejo de herramientas ofimáticas certificado
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Tabla 8 Cargo Asistente administrativo/a y financiero/a

Nombre del cargo
Nivel
Número de Cargos
Ubicación del Cargo
Cargo del Jefe
Inmediato

Identificación del Empleo
Asistente administrativo/a y financiero/a
Asistencial
Uno (1)
Rectoría
Rector/a

Función General del Cargo
Apoyar en la gestión operativa y administrativa para el correcto desarrollo del objeto social de la
institución.
Funciones Especificas
1 Realizar el seguimiento y cobro de cartera 5 Resguardar los libros y actas que se
generen
2 Llevar la agenda de la rectora en forma 6 Generar los certificados de escolaridad
debida
3 Colaborar en los procesos de matrícula y 7 Atender y direccionar las llamadas que
generación de listas para todos los cursos
ingresen a la institución
4

Llevar el libro de correspondencia de 8 Las demás funciones y obligaciones
acuerdo a la normatividad vigente
inherentes a la ejecución de su cargo.
Conocimientos Requeridos
Técnicas de redacción de informes
Técnicas de archivos de documento
Técnicas de servicio al cliente
Habilidades y Destrezas
Comunicación Oral y escrita
Actitud y disposición
Responsabilidad
Cumplimiento
Experiencia
Formación Académica
Experiencia
Título de formación como técnico auxiliar Un (1) año de experiencia relacionado con las
contable o técnico administrativo. O estudiante actividades del cargo
certificado
de
quinto
semestre
de
administración y/o contaduría pública.
Manejo de herramientas ofimáticas certificado
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Tabla 9 Cargo bibliotecario/a

Nombre del cargo
Nivel
Número de Cargos
Ubicación del Cargo
Cargo del Jefe
Inmediato

Identificación del Empleo
Bibliotecario/a
Asistencial
Uno (1)
Rectoría
Rector/a

Función General del Cargo
Apoyar en la gestión operativa y administrativa para el correcto desarrollo del objeto social de la
institución.
Funciones Especificas
1 Organizar y custodiar los textos de 4 Apoyar en el manejo y funcionamiento de
consulta
los medios audiovisuales
2 Manejar la fotocopiadora e impresora de 5 Las demás funciones y obligaciones
la biblioteca
inherentes a la ejecución de su cargo
3 Alquilar y velar por los cuidados de los
casilleros

Manejo de archivo
Manejo de fotocopiadoras

Conocimientos Requeridos
Manejo de medios audiovisuales

Habilidades y Destrezas
Cumplimiento
Actitud y disposición
Responsabilidad
Experiencia
Formación Académica
Experiencia
Estudiante de algún programa técnico Un (1) año de experiencia relacionado con las
certificado
actividades del cargo

48

Tabla 10 Cargo ayudante en servicios generales

Nombre del cargo
Nivel
Número de Cargos
Ubicación del Cargo
Cargo del Jefe
Inmediato

Identificación del Empleo
Ayudante en servicios generales
Auxiliar
Tres (3)
Rectoría
Rector/a

Función General del Cargo
Mantener la buena presentación de la planta física de la institución y de los equipos e instrumentos
de trabajo
Funciones Especificas
1 Mantener en excelente estado todas las 4 Informar oportunamente las anomalías
dependencias del colegio
detectadas
2 Mantener
limpios
los
elementos 5 Custodiar la puerta y vigilar en ingreso de
audiovisuales
entes externos a la institución
3 Velar por el buen estado y conservación 6 Las demás funciones y obligaciones
de todos los implementos
inherentes a la ejecución de su cargo
Conocimientos Requeridos
No se requieren conocimientos previos
Habilidades y Destrezas
Cumplimiento
Actitud y disposición
Experiencia
Formación Académica
Experiencia
No se requiere formación académica
No se requiere experiencia previa
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3. Procedimientos financieros y contables del Colegio Jorbalan – La Caro.

Séptima sesión. Levantamiento de procedimientos financieros

En esta sesión participo la contadora Sandra Garces, la rectora Matilde Abril y la Secretaria
Dayana. En esta se nos comenta todos los procesos que empezaron a manejarse desde que se
contrató la firma contable, se lleva a cabo la verificación de los mismos, se nos suministran los
formatos que se están llevando, se hacen las recomendaciones necesarias para establecer las
responsabilidades de cada persona por la documentación y custodia de los mismos, esto teniendo
en cuenta que toda esta información alimentara los estados financieros de propósito general y
tendrá inferencia en la toma de decisiones de todos los interesados en esa información

De la mano de Sandra Garces y Matilde Abril se llegó a los acuerdos necesarios y se
establecieron las responsabilidades, Sandra manifiesta que debe realizar otro si al contrato para
unas adhesiones solicitadas por parte del Colegio y la Rectora del colegio Matilde Abril se ve de
acuerdo con las mismas.

Se capacita a la rectora Matilde Abril de la importancia de estos procedimientos, y se genera
una planilla formal para la elaboración del presupuesto anual, esto con el fin de mejorar los
flujos de caja y la percepción de ingresos del colegio. Sandra Garces, contador, se encargara de
levantar la información y entregar oportunamente la información solicitada por el colegio para la
planeación presupuestal y será un apoyo durante el mismo.
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Octava sesión. Toma de inventario de activos fijos

En esta sesión junto a Dayana secretaria de la institución y Sandra Garces contadora se realiza
el levantamiento de inventarios de activos fijos, esta fue una colaboración que solicito Sandra
Garces, con el fin de alimentar de manera eficaz los estados financieros y cumplir con los
criterios de los estándares internacionales referente al control de activos.

Bajo el direccionamiento de Sandra, nos informa cómo será el criterio de clasificación para el
levantamiento de los activos, y nos separamos por equipos para cubrir la gran infraestructura del
colegio. Al finalizar Sandra da por aprobada esta actividad, quedando pendiente una parte por
inventariar en las oficinas administrativas, se programa una sesión más adelante para cumplir con
este requerimiento.

Novena sesión. Entrega y socialización procedimientos financieros

En esta sesión se entregan y se socializa la propuesta de procedimientos financieros a
implementarse en el colegio, además de esta entrega formal, se capacita a la rectora Matilde
Abril y a su secretaria Dayana en la elaboración del presupuesto, se dan algunos parámetros y se
explica el formato elaborado para la creación del mismo
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Procedimientos financieros propuestos
Cuentas por cobrar

Ilustración 8 Procedimiento cuentas por cobrar 1
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Ilustración 9 Procedimiento cuentas por cobrar 2
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Gestión de cartera
Ilustración 10 Procedimiento gestión de cartera 1
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Ilustración 11 Procedimiento gestión de cartera 2
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Programación presupuestal

Ilustración 12 Procedimiento programación presupuestal 1
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Ilustración 13 Procedimiento programación presupuestal 2
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Decima sesión. Socialización al personal del colegio de los manuales de funciones de cada
cargo

En esta sesión, nos reunimos con la mayoría del personal del colegio, al igual que se hizo con
la rectora Matilde Abril, se les explico la nueva estructura organizacional que se iba a
implementar, su ocupación dentro del organigrama y se les dio entrega del manual de funciones
final de cada uno. Se realizó en varias sesiones el mismo día, teniendo en cuenta que el personal
estaba cumpliendo sus labores.

Se enfatizó en la importancia de conocer y apropiarse de dicho documento, y de la
importancia de mantenerlos actualizados cada vez que haya necesidad, ya que este permite la
articulación de todas las áreas y así el cumplimiento del objetivo misional del colegio.

Onceava sesión. Toma final de inventario de activos fijos

Se realiza la toma final del inventario de activos fijos en las oficinas administrativas, en esta
sesión solo nos colabora Dayana secretaria del colegio, al finalizar la jornada Sandra Garces
verifica que todo haya quedado correctamente organizado. Queda pendiente una pequeña parte
pero por ausencia de stickers no se realiza, Sandra manifiesta que se encargara ella misma de
esta parte cuando el proveedor le suministre los mismos
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Doceava sesión. Socialización final. Organigrama, manual de funciones y procedimientos
financieros

En esta sesión se entrega el trabajo final consolidado, participa de manera activa la Rectora
Matilde Abril, Sandra Garces contadora, Dayana secretaria y la representante de la orden de
religiosas Adoratrices Madre Rosaba.

Se entregan los documentos debidamente anillados, se realiza una pequeña presentación de
los aspectos más relevantes que cambiaron, se resuelven las dudas generadas por parte de la
Madre Rosalba.

Además de ello se realizan algunas recomendaciones por implementar que pueden seguir
siendo trabajadas por otros estudiantes que opten por la misma modalidad de grado a través del
banco de alimentos. Se levanta el trabajo realizado dando los agradecimientos a los participantes.
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G. Conclusiones

Al realizar el diagnostico nos dimos cuenta que el colegio tiene un enorme potencial por
explotar, la rectora como cabeza tiene la misión y la convicción de seguir innovando y
aprovechando el enorme potencial del colegio, reconociendo que es importante organizarse
primero desde adentro para seguir brindando apoyo y educación a la comunidad.

Se realizó la matriz DOFA para establecer el diagnostico interno y externo del Colegio,
evidenciando que existen muchas estrategias para continuar trabajando, logrando así minimizar
las amenazas, fortalecer las debilidades, potencializar sus fortalezas y aprovechar sus
oportunidades.

Dentro de estas estrategias, se realizó una estructura organizacional más amigable, unos
manuales de funciones elaborados de la mano del personal que trabaja constantemente en el
cumplimiento del objetivo misional del colegio y conocen más que ninguno las funciones que
desempeñan. Además de esto fue importante la socialización con el personal para apropiar sus
actividades y el trabajo por el colegio.

La realización del inventario de activos fijos contribuirá a tener un mayor control de los
activos como lo sugieren los estándares internacionales, además de esto permitirá que la firma
contable actualice en sus estados financieros esta información dando información útil a los
usuarios de la información financiera
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La construcción de los procedimientos financieros, dará más seguridad a las personas
involucradas en el proceso, establece las responsabilidades de cada uno en el manejo de efectivo,
títulos valores, planeación financiera. También mejorara la relación con los proveedores,
logrando pagarles de manera oportuna. Y finalmente todo el flujo de información financiera
repercutirá en información contable comprensible, útil y relevante para los usuarios de la
información.

61

H. Recomendaciones

✓ Mantener actualizada la estructura organizacional del Colegio, incluyendo los nuevos
cargos a los que haya lugar a lo largo del tiempo.
✓ Mantener actualizados los manuales de funciones al menos una vez al año, incluyendo
las funciones que puedan surgir por el trabajo diario y el cambio constante de las
organizaciones.
✓ Establecer nuevos procedimientos que den seguridad en otros procesos del colegio.
✓ Contar con la participación activa de la contadora para la toma de decisiones por parte
de la rectora en cada proyecto.
✓ Realizar un presupuesto de manera anual como guía para el cumplimiento de la misión
del colegio
✓ Realizar mensualmente el seguimiento presupuestal y tomar las medidas preventivas a
tiempo
✓ Gestionar la cartera de manera efectiva, teniendo en cuenta las realidades económicas
de cada padre de familia garantizando el flujo de caja para el funcionamiento del
colegio
✓ Continuar trabajando con las estrategias establecidas para potencializar la misión del
colegio
✓ Evaluar la posibilidad e impacto de integrar niños y niñas como clientes potenciales en
el colegio
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J. Anexos

Anexo 1 Formato presupuesto

COLEGIO JORBALAN
PROYECTO PRESUPUESTO AÑO 201x

CONCEPTO
A. INGRESOS
Ingresos por pensión
Ingresos por matricula
Ingresos por certificados
Otros Ingresos
Ingresos Financieros
Diversos (Reintegros costos y gastos)

PRESUPUESTO
201x
Anexos*

0

B. TOTAL EGRESOS

0

GASTOS DE PERSONAL
Salarios (Sueldo, Vacaciones, HE, Auxilio transporte)
Prestaciones Sociales (Cesantías, Intereses de cesantías,
Prima legal, Dotación)
Aportes a seguridad social ( EPS-AFP-ARL )
Aportes CCF, Sena, ICBF
Capacitación y varios

0

GASTOS GENERALES
Honorarios
Impuestos
Arrendamientos
Seguros
Servicios
Mantenimiento , Reparaciones, Adecuaciones
Gastos de Viaje
Depreciaciones
Libros-Suscripciones
Gastos Relaciones Públicas
Gastos Eventos Institucionales
Gastos Cafetería y Aseo
Gastos Útiles, Papelería

0
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Gastos Transportes (taxis y buses)
Gastos Bancarios
Gastos Diversos
Amortizaciones
TOTAL EXCEDENTE ( DEFICIT)

INVERSION EN ACTIVOS
ANEXOS
Muebles y Equipos requeridos
Depreciación esperada

Anexo 2 Formato anexos presupuesto

COLEGIO JORBALAN
PROYECTO DE PRESUPUESTO AÑO 2018
ANEXOS
1.Nombre Anexo
Detalle

Vr. Estimado

TOTAL

0
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Anexo 3 Oficina de rectoría

Anexo 4 Capacitación personal manual funciones
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Anexo 6 Documentos institucionales

Anexo 5 Entrevista de cargos
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Anexo 7 Formato correspondencia recibida

COLEGIO JORBALAN LA CARO
CORRESPONDENCIA RECIBIDA

1
2
3
4

DD-MM-AAAA

Anexo 8 Placas inventarios

OTROS

ENTIDAD
REMITENTE

DIAN

FECHA

CUENTA
DE
COBRO

No.
Rad.

FACTURA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

TEMA

FECHA
RECIBIDO

HORA

